ZARZADZENIE NR 86/15
WOJTA GMINY NOWINKA
z dnia 30 listopada 2015 r.

w sprawie powolania Zespolu do Wdrozenia Systemu Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentami w Urz¢dzie Gminy Nowinka.

Na podstawie § 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic gminnym (4. Dz.
U. 20151, poz. 1515), w zwigzku z § 21 pkt. 121 14 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Nowinka stanowigcy zatacznik nr 1 do Zarzagdzenia Nr 28/15 Wojta Gminy Nowinka
z dnia 22.04.2015r, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Powohije Zespot do Wdrozenia Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami w Urzedzie
Gminy Nowinka, zwany dalej ,.Zespotem”, w sklad ktorego wehodza poszezegdlne grupy robocze.

2. Przewodniczaca Zespotu ustanawia sig Ewe Konstantynowicz-Sekretarza Gminy.,

3.Zastepcyg Przewodniczgcego Zespolu ustanawia sie Grazyne Citkowskg -  stanowisko pracy ds.
archiwum zaktadowego.

§ 2. W sklad Zespotu wchodzg nastgpujace grupy robocze:
1, Grupa ds. wdrozenia systemu EZD w skladzie:

a) Jacek Garbowski-Koordynator Grupy, informatyk;
b) Ewa Konstantynowicz-Sekretarz Gminy

c) Ewa Wasilewska — Nakielska — Skarbnik Gminy
d) Paulina Kosiorek- Asystent

2. Grupa ds. wspélpracy stanowiskowej w skladzie:

a) Grazyna Citkowska - koordynator grupy -stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego;

b) Bartosz Cichy- stanowisko pracy ds. budownictwa, urbanistyki;

c) Lech Myszkowski- stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki gruntami;

d) Elwira Gugato- stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, drég, ochrony $rodowiska i turystyki;
e) Emilia Zielinska- stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi;

f) Renata Soltys- stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej;

g} Katarzyna Czerwinska -stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej;

h) Agnieszka Leplawa- stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i oplat;

i) Malgorzata Mancewicz -stanowisko pracy ds. wynagrodzen pracownikow oswiaty .

3. Grupa administratoréw systemu EZD w skladzie:

a)} Jacek Garbowski-koordynator grupy, informatyk;

b) Malwina Golub - stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

¢} Justyna Pydych- stanowisko pracy ds. kadr i obstugi Rady Gminy;
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§ 3. Do zadan Przewodniczacego Zespoh nalezy w szczegdlnosci:

§4.

§ 5.

§ 6.

ustalenie harmonogramu wdrozenia systemu EZD;

organizowanie pracy zespohu, w tym zwolywanie posiedzen, koordynowanie pracami Zespotu,
prowadzenie wspolpracy z kierownictwem Urzedu w zakresie wdrozenia i usprawniania
Systemu EZD;

zapraszanie na posiedzenia Zespolu innych pracownikéw Urzedu oraz specjalistéw nie
bedacych pracownikami Urzedu w celu wyrazania opinii i pomocy w okresleniu rozwigzan
organizacyjno-technicznych;

podejmowanie innych koniecznych dziatan zwiazanych z wdrozeniem;

zapewnienie niezbednych zasobdw zwigzanych z usprawnieniem obiegu korespondencji.

Do zadan Grupy ds. wdrozenia systemu EZD nalezy w szczegélnosci:
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zdefiniowanie stabych stron funkcjonujacego systemu obiegu korespondencji;

opracowanie i przedstawianie rekomendacji rozwiazan usprawniajacych obieg korespondencji
z uwzglednieniem mozliwosci systemu EZD oraz struktury organizacyjnej Urzedu;
analizowanie ewentualnych przeszkod i wprowadzanie koniecznych dziatan i rozwigzan
umozliwiajacych sprawne wprowadzenie systemu EZD;

opracowywanie przepisdw wewnetrznych zwigzanych z wdrozeniem;

opracowanie procedur wewnetrznych dotyczacych postepowania z dokumentacjg spraw
wspolnych w Urzedzie;

zapoznanie si¢ z dobrymi praktykami funkcjonowania systemow EZD w administracji;
wspotpraca z wykonawcg systemu EZD celem zidentyfikowania i rozwiazania problemow oraz
dostosowywania systemu do potrzeb urzedu i przepiséw prawa;

wsparcie pracownikdw urzedu, udzielenie pomocy stanowiskowe), szkolenie pracownikdow
z obstugi systemu EZD,

Do zadan Grupy ds. wspélpracy stanowiskowej nalezy w szezegdlnosci:

1.

b

okreslenie klas z wykazu akt przewidzianych do listy wyjatkow prowadzonych w oparciu
o system EZD;

nadzorowanie, przestrzeganie stosowania we wiasnej komorce organizacyjnej przyjetych
rozwigzan;

opracowywanie i przygotowywanie przepisow wewnetrznych zwigzanych z wdrozeniem EZD;
opracowanie procedur wewnetrznych dotyezacyeh postepowania z dokumentacja;
przygotowanie procesow przebiegu procedur do wprowadzenia do EZD;

tworzenie formularzy elektronicznyeh na Cyfrowy Urzad,

informowanie koordynatora o wszelkich nieprawidfowosciach i problemach zwigzanych z pracy
w systemie EZD;

Do zadan Grupy administratorow systemun EZD nalezy w szczegolnoscei:
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zaktadanie i modyfikacja kont pracownikéw;

nadawanie i weryfikacja uprawnien pracownikow;

aktualizowanie struktury Urzedu;

zapewniente cigglosci dziatania aplikacji;

zapewnienie i audytowanie rozwigzaf zapewniajacych bezpieczenistwo przechowywanych
danych;

kontakt z producentem oprogramowania w celu zglaszania usterek i poprawek funkcjonalnosei
do systemu;



7. twaorzenie wzordw dokumentdw;
8. tworzenie zautomatyzowanych procesdw procedur;
9. wdrazanie rozwigzan przygotowanych przez inne grupy robocze.

§ 7. W celu zapewnienia prawidlowego wdrozenia Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami
w Urzedzie Gminy Nowinka, wszystkie grupy robocze zobowigzuje sie do biezacej wspélpracy oraz
wymiany informacji.

§ 8. Nadzor na wykonaniem zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







